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III. Archive de Tramite: Integrado por expedientes y documentos judiciales 

de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones v 

funciones del Organo Jurisdiccional, a cargo de la Oficiah'a de Partes d^ 

Ponencias, asi como los documentos y expedientes que obren en las areas 
administrativas;

tos producidos o recibidos por 
b^rcicio de sus atribuciones y 

wacio o lugar en que se

II. Archivo de Con^^^^^^^lntegrado p^^fcpedientes judiciales y \ / 

documentos transferidos por el Organo Jurisdiccional a traves de las Oficialias 
de PartesTRllBJJcNlALeDEdrJUtSXl£J^Direction de Archivo y 

DocumentaciorAEl MilNJlSdTRiAiTJVAiinistrativa, como asuntos  

concluidos para su resguardo definitive, hasta en tanto sea su destruccion ,‘5 
material;

do de doc^ 

___ ribunal en 

^Mfencia d® sopi 

:mpor^«d;

funciones, 

resg ua rd en,

;te irrorme se ente

IV. Archivo Historico: Conjunto de expedientes y documentos judiciales 

generados o resguardados en el ejercicio de las atribuciones del Organo! 

Jurisdiccional que adquieren valor historico dada la relevancia del asunto sea 

por su interes publico, economico, politico o social del Estado, 

independientemente de su soporte documental;
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X. Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado y conservacion de los 

documentos en cuanto a su posesidn fisica, que no implica la propiedaq 

jun'dica ni el derecho a restringir su acceso a las personas legalmente 

autorizadas;

V. Areas administrativas: Las unidades administrativas y drganos auxiliares 

sehalados en el Reglamento que regula la Organizacion y Funcionamiento del 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, mismas que son las 

productoras de los documentos de archivo;

VI. Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover 

y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental 

y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del 

sistema institucional de archivos;

VII. Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de 

Archivos, tales como, la unidad de correspondencia, archivo de tramite/ 

archivo de concentration y, en su caso, historico;

VIII. Baja documental: Elimination de aquella documentation en la que he 

prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos dq 

conservacion; y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley General 

y las disposiciones jundicas aplicables;

IX. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas 
destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los document^ 

en papel, y la preservation de los documentos digitales a largo plazo;

XI. Deposito documental: Espacio fisico de la Direction de Archivo y 

Documentation del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, 

destinado para la organization, conservacion y consulta del archivo judicial;
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XV. Direccion: A la Direccion de Archive y Documentacidn del Tribunal de 

Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala;

XII. Depuracion: Procedimiento consistente en retirar aquellos documentos 

que no son parte del procedimiento, tramite o gestion que Integra el 

expediente, o bien que carecen de valores documentales; \

XIII. Destino final: Selection de los expedientes de archive de tramite o 

concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de 

darlos de baja o transferirlos a un archive historico;
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XIV. Dictamen de destino final: Documento oficial que elabora la Direccion 

de Archive y Documentacidn, con base en la valoracidn realizada por el Organo 

Jurisdiccional a traves de los Titulares de Ponencias y de las Areas 

Administrativas y, en su caso, la recomendacidn del Grupo Interdisciplinario, 

mediante el cual se da a conocer el analisis e identification de los valores 

documentales para determinar su baja documental o transferencia secundaria;
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En el ejercicio dos mil veinticinco, el Tribunal de Justicia Administrative del 

Estado de Tlaxcala, dara seguimiento al uso y operacion del sistema para el 
expediente electronic© judicial de este Organo Jurisdiccional, Io que 

implica la generacion de una gestion documental acorde a las necesidades de 

este Tribunal, que permitira preservar las unidades documentales generadas 

por las areas Administrativas y Jurisdiccionales del Tribunal.

El RADA 2025 esta orientado a facilitar la organizacion y conservacion de 

los expedientes judiciales generados por este Organo Jurisdiccional, con el 

proposito de dar cumplimiento a la normativa en materia de archives y realizar 

las transferencia primaria de los documentos que deberan permanecer en el 

archive de concentracion y hasta su destino final y, en su caso, garantizar la 

conservacion de aquellos documentos declarados como histdricos, mismos que 

integraran la memoria institucional del Tribunal de Justicia Administrativa del] 

Estado de Tlaxcala.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es 1^ 

herramienta que permite dar seguimiento a las acciones concretas a ejercer 

en el periodo de un aho, define las prioridades en materia de gestion 

documental y administracion de archives integrando los recursos econdmicos, 

tecnoldgicos y operatives disponibles, Io anterior permite el mejoramiento 

continue de la gestion documental y administracion de archives, que realizan 

las personas servidoras publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del 

Estado de Tlaxcala, Io anterior respetando los principios de universalidad, 

interdependencia, indivisibilidad y progresividad de los derechos humanos.
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Ademas, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la 

aplicacidn y homologacion de los procesos archivisticos, desde el control d< 

los documentos de entrada y salida, la correcta generacion y administracidi 

de expedientes, su guarda y custodia y, en caso de ser necesario; si 

conservacidn permanente.

JUSTIFICACION.
En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se presentan las 

actividades a desarrollar durante el ejercicio dos mil veinticinco, con el objetivo 

de lograr una organizacion de los archives, asi como tambien el desarrollo de 

trabajos encaminados a la implementacion de instrumentos de control y 

consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archives, 

regulando la conservacidn de los documentos con participacidn de las y los 
integrantes operativos del Sistema Institucional de Archives del Tribunal. \

!■

i

i-
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Este documento lograra que el Area Coordinadora de Archives en 

coordination con las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Tribunal 

de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala, vigile el corrects 

cumplimiento de la gestidn documental de los archives generados por cada 

una de las areas que integran el Tribunal, en cumplimiento a la normatividad 
en materia de archivos.

Por Io que, en atencion a Io dispuesto por el Articulo 23 de la Ley General 

de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala, establecen que los 

Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, 

deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrbnico en 

los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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Facilita la gestion administrativa;

Permite el control y flujo de los documentos para evitar la explosion 

documental;

Apoya la operacion de los procesos administrativos y jurisdiccionales;

Fomenta las actividades para integrar adecuada y continuamente 

los documentos de archivo en expedientes;

Favorece el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion, 

auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditonas; | 

Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con 

sustentos documentales;

Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso 
a la informacion;

Coadyuva a la proteccion de datos personales;

Facilita el control y conservacion de los documentos hasta su destiny 

final (ciclo vital de los documentos) y evita la acumulacioir 

innecesaria de documentos;

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados 

como histdricos;

Fomenta la obligacion de documentar toda decision y actividad 

gubernamental; y

Establece las estrategias para la elaboracion del Programa de 

Digitalizacion para generar el expediente electronico del acervo 

documental.

i
i
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Contar con un Programa que sobrelleve a la modernizacion y mejoramiento 

continue de la gestion documental y administracion de archives genera los 

siguientes beneficios:
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❖ Fomentar mediante acciones de asesoria y difusion que las areas 

administrativas y jurisdiccionales del Tribunal, mantengan sus archives,, 

organizados y sistematizados para que aseguren la disponibilidadi 

localization expedita, integridad y conservacion de sus documentos de 

archivo.

OBJETIVO GENERAL.
Continuar con la optimization de administration y funcionamiento del 

Sistema Institutional de Archivos del Tribunal de Justicia Administrative; para 

garantizar la correcta organization, identification, disponibilidad y 

conservacion de los expedientes en los diversos archivos, con base en la 

normatividad archivistica vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
❖ Atender las necesidades en materia de gestion documental y 

administration de archivos requieran las areas Administrativas y 

Jurisdiccionales de este organo.

Continuar con la organization de los archivos de tramite de las unidades 

Jurisdiccionales y Administrativas que integran el Tribunal de Justicia 

Administrative para el Estado de Tlaxcala, para promover el correcto 
ciclo documental, a traves de la capacitacion en materia de gestion 

documental y administration de archivos. x
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico constituye un eje 

fundamental para la organizacion, operacion y consolidacion del Sistema 

Institucional de Archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado 

de Tlaxcala, propiciando el de manera proactiva el ejercicio del derecho de 

acceso a la informacidn publica, Io anterior salvaguardando la proteccion a 

los derechos humanos.

A traves de la participacion conjunta entre el Area Coordinadora d 

Archivos, los responsables de los archivos de tramite y del archive de 

concentracion; asi como de las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario 

se esperan alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica para el 

Tribunal:

Fomentar que las y los servidores publicos de este organo jurisdiccional 

realicen actividades de gestion documental y administracion de archivos; 

ademas de llevar a cabo procesos de digitalizacion de expedientes, Io 

anterior haciendo uso del sistema para la implementacion del expediente 

electronico judicial de este Tribunal, Io que permitira dar seguimiento a una 

correcta gestion documental y administracion de los archivos del Tribunal.

1) Uso del sistema para la implementacion del expediente electronic 

judicial de este Tribunal.
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ALCANCE.

El presente Programa debera aplicarse en las unidades Jurisdiccionales 

y Administrativas del Tribunal, de tai manera que los integrantes del Sistema 

Institucional de Archivos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 

Tlaxcala aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los 
archivos.





2) Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archives.

3) Implementar programas de capacitacidn para los integrantes del Grupo 
Interdisciplinario.

4) Elaborar programas de capacitacidn para los servidores publicos del 

Tribunal, involucrados con el uso del sistema para la implementacidn 

del expediente electrdnico judicial.

5) Elaborar programas de capacitacidn para los servidores publicos 

responsables de archive de tramite de las areas Administrativas y 
Jurisdiccionales de este Tribunal.

6) Dar seguimiento al desarrollo de trabajos para la elaboracidn de los

instrumentos de control archivistico.

7) Fomentar el aprendizaje continue del personal involucrado en el manejo u 

operacidn de archives a traves la difusidn de jornadas de capacitacidn y 
aseson'as.
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Actividades.

No. Unidad Recursos Recursos Recursos Entregables Observaciones
Responsable Humanos Materiales Financieros

1 Mesas de trabajo con las Coordinador del El personal que Acorde Convocatoriaa

area de Archive,y los integrantes del Presupuesto expedida por ela

Sistema Institucional de Material Anual Coordinador de

Arch i vos. archive de de Oficina Archivos, Acta.

concentracion y

en su caso

histdrico.
2 Capacitacion a las y los Coordinador de De acuerdo con Acorde Oficio de Solicituda

Integrantes del Sistema el presupuesto Presupuesto dirigido alArchivos.
Institucional de designado para Proyector, Anual AGHET, Oficio de

Archivos tai efecto. Material Respuesta,

de oficina Convocatoria deCapacitacion a las y los
AsistenciaIntegrantes del Grupo

Interdisciplinario.

Titulares de las 

Areas productoras 

de informacidn.

corresponda 

cada area y al

Equipo de 

Compute,

Equipo de 

Cdmputo,

ALCANCE, ENTREGABLES ¥ ACTIVIDADES 
Actividad

VIL

I k La Direccion de Archive y Documentacion del Tribunal, en coordinacibn con las y los integrantes del Grupo 

Interdisciplinario, realizara las siguientes actividades en el ejercicio dos mil veinticinco:
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los losLas Las los de Acorde al3 Convocatoriacon y y
latrabajos del Integrantes delIntegrantes Presupuesto de Asistencia apara

elaboracion de los ReunionMaterialGrupo Grupo de Anual. de
de InterdisciplinarioInstrumentos oficina. Trabajo, Acta

Control Archivisticos. Sesion,que hayan sido de
administrativas designados para Documentos

productoras de la tai efecto. Actualizados.

Equipo

Computo,
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Interdisciplinario.

Areas

NIVEL DOCUMENTAL
Continuar

13(





Av. Libramiento Poniente sin numero, Tlaxcala de Xicohtencatl, Tlaxcala.Inmueble

Equipado con estantena, equipo de seguridad, mobiliario de oficina.

VIII. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ENERO FEBRERO MARZO MAYO JULIOABRIL JUNIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.ACTIVIDAD UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X X X X X

X X X X X2.- Capacitacion a las y los servidores publicos de las areas 

jurisdiccionales.

1. Capacitacion a las y los servidores publicos de las areas 

administrativas.

La Direccion de Archive y Documentacion del Tribunal, en coordinacion con los integrantes del Grupo
I reSni L Interdisciplinario, realizara las siguientes actividades con los siguientes elementos:

Archivos: Unidades Jurisdiccionales y Administrativas

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA r———------------------------------------------------------------------------------------------------------
OF I FSTADO t)F T( AX'C Al A
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC.ACTIVIDAD UNIDADES ADMINISTRATIVAS

X X

X X X X X X X X X

X X X X X X X X

ENE FEB MARACTIVIDAD UNIDADES ABRI MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
JURISDICCIONALES

X X X X X

Administrativa del Estado de Tlaxcala.

X X

El mes de diciembre se deja sin actividades para realizar el listado de acciones ejercidas.

15

1.- Brindar aseson'as en materia de organizacion y 

conservacion de archives, asi como los procesos de 

transferencia documental al archivo del Tribunal de Justicia

2.- Elaboracion de la propuesta de programa de 

capacitacion y aseson'as en materia de gestion documental 

y administracion de archives 2025, en el marco de la Ley 

General de Archives. (Plan estrategico de prevencion)

2.- Elaboracion de la propuesta de programa de 

capacitacion y aseson'as en materia de gestion documental 

y administracion de archives 2025 en el marco de la Ley 

General de Archives.

3.- Brindar aseson'as en materia de gestion documental y 

administracion de archives.

4.- Difusion en materia de organizacion y conservacion de 

archives, asi como de los procesos que se realizan en la 

Direccion de Archivo Administrative.
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Probabilidad Impacto

Baja Alto

insuficiente.

Baja Medio
no

losen

de baja
documental.

Minima Extreme
en

administrativo.

MedioBaja

para 

transferencias presenta 

fallas en la operacidn.

disponible en el archive 

de concentracion

Riesgo 2. Expedientes 

administrativos

reportados 

integrados 

inventarios

En este apartado se indican la probabilidad y el impacto de cada uno de los 

riesgos detectados para la ejecucion del RADA 2025.
A. UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Riesgos
Riesgo 1. Capacidad de 

almacenamiento

Twik
A w IX- ADMINISTRACION de riesgos
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Riesgo 4. Herramienta 

tecnologica requerida 

realizar las

Riesgo 3. Expediente 

requerido no localizado 

el archive





Medio Medio
es

insuficiente.

Deterioro

los Minima Extremo
expedientes.

B. UNIDADES JURISDICCIONALES

Alta Alto
es

insuficiente.

Media Medio

informacion es

insuficiente.

Alta Alto

Alta Medio

que no han cumplido

Riesgo 6.
fisico de

d

IcA
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Riesgo 1. El personal 

requerido para realizar 

las asesorias

Riesgo 5. El personal 

requerido para realizar 

las asesorias

Riesgo 3. El personal 

requerido es insuficiente 

para el levantamiento 

del inventario de

Riesgo 2. El personal 

requerido para atender 

las solicitudes de

expedientes.

Riesgo 4. Expedientes 

reportados por los 

titulares de las areas





la vigenciacon

documental para ser

depurados o destruidos.

Riesgo 5. Expediente Media Extremo
requerido no localizado

en el archive.

Deterioro Media Extremo
de los

expedientes.

Riesgo 6.
fisico (

TRIBUNAL DE JUSTIC1A 
ADMINISTRATIVA 
DEI ESTADO DE TLAXCALA

8





• 7

9,

El programa Anual de Desarrollo Archivistico del Tribunal de Justicia 

Administrativa del Estado de Tlaxcala, es de observancia general y obligatoria 

para las y los integrantes del Sistema Institucional de Archives, y de esta 

manera contribuir con los procesos de gestidn documental tanto del orden 

administrativo como del jurisdiccional, el cual esta fundamentado en:

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

• Ley General de Archives.

• Ley de Archives del Estado de Tlaxcala.

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Tlaxcala.

• Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de 
Tlaxcala.

• Reglamento que regula la Organizacidn y Funcionamiento del Tribunal 

de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

• Lineamientos en materia de Transparencia emitidos por el Pleno del 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

• Acuerdos generales en materia archivistica emitidos por el Pleno del 

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Tlaxcala.

i 
<

X. MARCO NORMATIVO

JoK
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RGADA DEL ORGANO INTERNO
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LICENCIADA OLIMPIA SEVILLA Cl 
DE CONTROL DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE 

TLAXCALA. Vocal del Grupo Interdisciplinario del mismo Organo 
Jurisdictional.

LICENCIADA YANETH SALVATIERRA MARTINEZ. DIRECTORA DE ARCHIVO Y 
DOCUMENTACION DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL 

ESTADO DE TLAXCALA. Coordinadora del Grupo Interdisciplinario del mismo 
Organo Jurisdictional.

TsK
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LICENCIADO SANTIAGO PEREZ PETRICIOLI. DIRECTOR DE VINCULACION Y 
POLITTCAS PUBLIC  AS DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL 

ESTADO DE TLAXCALA. Vocal del Grupo Interdisciplinario del mismo Organo 
Jurisdictional.

QUEZ HERNANDEZ. DIRECTOR JURIDICO DEL 
DE ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA. 

iterdisciplinarip-daLmismo Organo Jurisdictional.

LICENCIADOAGUSTiN 
TRIBUNAL DtJUSTIC; 

Vocal del Grupo
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:Z. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
ION Y DE LA COMUNICACION DEL 

INISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA.

LIC. MARCO ANTONIO ZELOCUALTECATL LEON. JEFE DE LA UNIDAD DE 
TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL TRIBUNAL DE 

JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TLAXCALA. Vocal del Grupo 
Interdisciplinario del mismo Organo Jurisdiccional.
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mahernai
NFORMAt: 
E
lisciplinario del mismo Organo Jurisdiccional.

INGENIERO JULIAN PALI 
TECNOLOGIAS DE Ud 
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Vocal del Grupo irrtefd
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